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Zespot Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Wi St. Reymonta w Sokotowie Podlaskim

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Wi St. Reymonta
w Sokotowie Podlaskim ogltasza konkurs dla oséb, bez wzgledu na pteé, na stanowisko:
kierowniczka gospodarcza, kierownik gospodarczy/kierowniczka osrodka szkolenia
kierowcow, kierownik oSrodka szkolenia kierowcow.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Wi St. Reymonta w Sokotowie
Podlaskim ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotow Podlaski.

I1. Okreslenie stanowiska

kierowniczka gospodarcza, kierownik gospodarczy/kierowniczka osrodka szkolenia
kierowcow, kierownik osrodka szkolenia kierowcéw w Zespole Szkot Centrum
Ksztatcenia Rolniczego im. Wi. St. Reymonta w Sokotowie Podlaskim.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

II1. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Posiada obywatelstwo polskie.
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.
3. Nie byl/byla prawomocnie skazany/skazana wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
4. Posiada wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne
wykonywanie zadan na stanowisku (preferowane kierunki: zarzadzanie, ekonomia,
administracja) oraz ukonczone studia podyplomowe z Prawa Zamowien Publicznych
1 co najmniej 2 - letni staz pracy na kierowniczym stanowisku.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie 1 wykonywanie zadan na okreslonym
stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ przepiséw z zakresu zamoéwien publicznych, finanséw publicznych,
prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego,
przepiséw o$wiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach.
2. Biegla znajomos¢ obstugi komputera.
3. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem.
4. Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢,
doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.
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V. Zakres obowiazkéw i uprawnien Kkierowniczki gospodarczej, kierownika
gospodarczego/kierowniczki osrodka szkolenia kierowcow, kierownika osrodka
szkolenia kierowcow:
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10.

11.

12.

13.

14
15

16.
17.
18.
. prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym

19

20.

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na
terenie szkoly, utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie
techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksigg obiektow
budowlanych,

wspolpraca 1 dokonywanie rozliczen finansowych z Glownym Ksigegowym,
wspotpraca z ksiegowoscia - opisywanie faktur,

zarzadzanie 1 kontrola pracy pracownikow obstugi, podleglych bezposrednio
kierownikowi gospodarczemu,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz. i bhp, organizacja
remontow biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie umow,
nadzor nad realizacjg) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

organizowanie 1 nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkow 1 terenu,

planowanie, zakup $rodkoéw 1 materiatow niezbgdnych do utrzymywania
budynkow i terenéw zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,
zaopatrywanie szkoly w materialy, sprzet 1 urzadzenia w porozumieniu
z Dyrektorem Szkoty 1 Gtéwnym Ksiegowym,

organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynkach i1 na terenach
zielonych szkoty, zlecenie prac o charakterze ustugowym,

prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe medidow, zlecane ustugi, zakupy
srodkow 1 materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych itp.,

nadzor, ewidencjonowanie i rozliczenie zuzycia paliwa w pojazdach stuzbowych
(w tym karty drogowe),

prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw i terendw
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb
w zakresie konserwacji 1 koniecznych remontdw,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz przetargow,

. udzial w pracach komisji konkursowe;j i przetargowej,
. udzial w pracach komisji odbioru czgsciowego i koncowego inwestycji i prac

remontowych,

kontrola procesu realizacji inwestycji 1 remontow,
przygotowanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych,
prowadzenie rejestru wszystkich umow,

uzytkownikom,
uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,
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21. odbior i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia
inwestycji 1 prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,

22. planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow
1 infrastruktury dokonywanie kontroli wewngtrznej,

23. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczefnstwa pozarowego

oraz BHP budynkow szkoty,

24. prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzane] z zajmowanym
stanowiskiem,

25. opracowanie planu zamowien publicznych oraz remontow budynku szkoty 1 jego
realizacja,

26. wprowadzanie danych do SIO w zakresie danych zbiorczych,

27. sporzadzanie raportow do GUS,

28. nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona §rodowiska), prowadzenie
dokumentacji dotyczacej BDO - sprawozdania,

29. przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

31. obstuga techniczna imprez 1 uroczystosci (naglo$nienie, wystrdj pomieszczen,
wywieszanie flag),

32. prowadzenie ewidencji kursantow, harmonogramoéw zaje¢ (teoretycznych
1 praktycznych) oraz kart przeprowadzonych godzin,

33. prowadzenie platformy OSK,

34. dbanie o stan techniczny pojazdéw 1 wymaganej do tego dokumentacji,

35. sprawdzanie aktualno$ci posiadanych uprawnien instruktoréw,

36. zapewnienie dostepu do placu manewrowego,

37. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow
1. Zyciorys (CV).
2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje.
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych co najmniej 2 - letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku.
5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie.
6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.
7. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku: kierowniczka gospodarcza, kierownik
gospodarczy/kierowniczka o$rodka szkolenia kierowcow, kierownik o$rodka
szkolenia kierowcow.
8. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
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zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Kserokopie dokumentow wymienionych w punkcie 2, 3, 4 musza by¢ poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin sktadania: 26.06.2026 r. do godz. 10:00.

Sposéb: Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Centrum
Ksztatcenia Rolniczego im. Wi St. Reymonta w Sokotowie Podlaskim w zamknigte]
kopercie na ktorej nalezy umiesci¢ tytulu ,Nabor na stanowisko kierowniczki
gospodarczej, kierownik gospodarczy/kierowniczki osrodka szkolenia kierowcow,
kierownik osrodka szkolenia kierowcow w Zespole Szkot Centrum Ksztalcenia
Rolniczego im. Wt St. Reymonta w Sokolowie Podlaskim™ lub listem poleconym na
adres ponizej. Decyduje data wplywu.

Miejsce: Zespdt Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Wi St. Reymonta
w Sokotowie Podlaskim ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski.

VIII. Informacje dodatkowe
1. Dokumenty, ktore wplyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
2. Telefon kontaktowy 25 787 21 37.
3. Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
4. Informacja o wynikach naboru bedzie ogltoszona na tablicy informacyjnej szkoty.
5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang odestane poczta.

Elektronicznie
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